市城发集团综合档案室管理规定

  一、本规定所指的档案是指集团各部室、所属各单位在各个历史时期的各项活动中形成的具有保存价值的各种形式的文件材料，包括纸质档案、电子档案、特种载体档案、实物档案等。这些资料应根据其自身特点妥善管理，统一归档。

   二、档案库房严格按照国家档案局对库房的管理规定，做好档案的安全保护工作。做好防火、防光、防尘、防高温、防虫、防盗、防潮、防有害生物等“八防”措施。档案库房是存放档案重地，除档案管理人员外，未经同意，其他人员不得入内。
三、集团档案管理涉及集团各部室、所属各单位的党、政、群工作和生产、技术、经营等活动。所属各单位要确定一位领导分管档案工作。根据实际情况，集团各部室配备1名兼职档案员，所属各单位配备相应数量的专职档案员，负责本单位的档案管理工作。

四、集团各部室、所属各单位在工作活动中产生的文件材料在处理完毕后，不得由承办单位或个人分散保存，必须由兼职档案员或指定专人整理立卷，及时移交给集团档案室或所属单位档案室；在网上生成的电子文件定稿后在网上发布，负责电子文件管理的指定人员应对电子文件进行整理、著录，建立电子文件归档库，在年度归档时及时移交，同时做好备份。

五、集团在生产、技术、经营管理活动中形成的各种门类和载体的档案是一个有机整体，参照国家档案局《归档文件整理规则》及上级有关部门档案分类、编号的规定，集团档案室统一编制集团档案分类、编号办法，作为集团档案的分类、整理、组卷和排架管理依据。

六、集团档案信息开发的重点应服务、服从于集团的改革、发展的中心工作以及改善经营管理、增加经济效益等方面，集团档案室应把档案信息的开发利用，作为发展、巩固档案工作的一项重要内容，努力做出实绩。

七、档案室工作人员要严格遵守《中华人民共和国保守国家秘密法》及其它有关规定,维护档案的完整和国家机密,不得向无关人员泄露档案中的秘密事项,不准私自抄录或携带档案资料外出。
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